ZASADY SPORZADZANIA PISM URZEDOWYCH W MS WORD

Czas trwania: 2 dni po 4 h lekcyjne

OPIS SZKOLENIA:

Kurs przygotowuje do zaawansowanej pracy z edytorem tekstu MS Word. W trakcie kursu stuchacze poznajg
zasady tworzenia struktury dokumentu, tworzenia automatycznych zestawien typu spis tresci, spis, odsytaczy,
przypiséw, adnotacji. Priorytetem sg zasady sporzgdzania pism urzedowych w MS Word.

WYMAGANIA WSTEPNE:

Znajomos¢ podstawowych zagadnien edycji tekstu MS Word oraz obstugi komputera.

PROGRAM:

CZE§CI SKtADOWE PISM URZEDOWYCH
— Miejscowos¢, data pisma,
—  Znak pisma
— Nazwa i adres odbiorcy
— Zwrot grzecznosSciowy i tres¢ pisma Formuta zakonczeniowa
—  Podpis

— Elementy dodatkowe: zatgczniki i rozdzielnik

STRONA GRAFICZNA PISMA
—  Akapity, numeracja
— Tabulatory uzytkownika (listy wykropkowane)

— Najczesciej spotykane btedy i ich usuwanie (np. automatyczne usuwanie spdjnikow z korica wiersza)

NARZEDZIA
— Style i szablony dokumentéw
— Tabele i listy — formatowanie, przeksztatcanie i sortowanie

— Schemat organizacyjny i diagramy

ZARZADZANIE ZAWARTO§CIA DOKUMENTOW
—  Konspekt

— Indeks i spisy, przypisy
—  Zakfadki, odsytacze

UKtADY WIELOKOLUMNOWE

KORESPONDENCJA SERYJNA
— Dokument gtéwny, zrédta danych

— Scalanie do pliku i na drukarke

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI TEKSTU

OCHRONA DOKUMENTU | PRZYGOTOWANIE DO PUBLIKACII




